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Allgemeine Geschaftsbedingungen

Diese Allgemeinen Geschaftsbedingungen regeln die Abwicklung einer kostenpflichtigen Dienstleistung aus

dem Leistungsportfolio der virtuellen Assistenz

Jasmin Sutter
GroRniedesheimer Str. 24

67258 HelRheim
Mobil: +49 1512 1603761
Email: kontakt@jasminsutter.de

- im folgenden Auftragnehmerin genannt —

und gelten als Dienstleistungsvertrag zwischen Auftragnehmerin und Kunde. Durch Buchung eines

Stundenpakets oder Annahme eines Angebots akzeptiert der Kunde die Bedingungen der bei Buchung jeweils

glltigen AGB und stimmt diesen zu.
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§ 1 Alligemeines — Anwendungsbereich, Geltungsbereich

(1) Die nachstehenden allgemeinen Geschaftsbedingungen gelten fiir alle Rechtsbeziehungen zwischen

der Auftragnehmerin und dem Kunden, selbst wenn nicht ausdriicklich darauf Bezug genommen wird.

(2) MalRgeblich ist jeweils die zum Zeitpunkt des Vertragsabschlusses gliltige Fassung der allgemeinen

Geschaftsbedingungen.

(3) Anderungen der allgemeinen Geschiftsbedingungen werden dem Kunden schriftlich bekannt gegeben

und gelten als vereinbart, wenn der Kunde den gednderten Bedingungen nicht binnen 14 Tagen
schriftlich widerspricht.
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(4) Soweit einzelvertragliche Regelungen bestehen, welche von den Bestimmungen dieser AGB
abweichen oder ihnen widersprechen, gehen die einzelvertraglichen Regelungen vor.

(5) Geschéfts- und Einkaufsbedingungen des Kunden werden nicht akzeptiert, sofern dies im Einzelfall
nicht ausdricklich und schriftlich anders vereinbart wird. Den AGB des Kunden widerspricht der
Auftragnehmer ausdriicklich. Eines weiteren Widerspruchs gegen die AGB des Kunden durch den
Auftragnehmer bedarf es nicht.

(6) Die Auftragnehmerin ist frei in der Wahl von Ort und Zeit ihrer Tatigkeit und ist bei der Durchfiihrung
ihrer Tatigkeit keinen Weisungen des Auftraggebers unterworfen.

(7) Die Auftragnehmerin hat das Recht, einzelne Auftrdge des Auftraggebers ohne Angabe von Griinden
abzulehnen. Umgekehrt hat der Auftraggeber keinen Anspruch auf ein bestimmtes Mindestvolumen
von Auftragen.

(8) Der Auftragnehmerin steht es frei, fiir andere Auftraggeber tatig zu werden. Einer vorherigen
Zustimmung des Auftraggebers bedarf es hierfir nicht.

§2  Vertragssprache, Vertragsgegenstand und Vertragsabschluss
(1) Vertragssprache ist Deutsch.

(2) Der genaue Leistungsumfang wird individuell mit dem Kunden vereinbart und ist im
zugrundeliegenden Angebot festgehalten. Das Angebot erhilt der Kunde grundsétzlich in Textform per
Email. Anderungen oder Erweiterungen der Leistungen bediirfen der schriftlichen Bestitigung durch
die Auftragnehmerin.

(3) Ein Vertrag zwischen Auftragnehmerin und Kunde kommt zustande, sobald der Kunde das Angebot
der Auftragnehmerin in Textform per Email an kontakt@jasminsutter.de annimmt oder ein
schriftlicher Vertrag abgeschlossen wird.

§3  Taktung und Zeitaufzeichnung

(1) Die Zeitabrechnung erfolgt jeweils mittels 15-Minuten-Taktung. Jede angefangene Aufgabe wird mit
mindestens 15 Minuten verrechnet. Aufgaben, die 15 Minuten Uberschreiten, werden
dementsprechend aufgerundet.

(2) Die Auftragnehmerin hat fur eine lickenlose und nachvollziehbare Aufzeichnung der fir den Kunden
aufgebrachte Arbeitszeit zu sorgen.

(3) Arbeitspausen werden dem Kunden nicht vom gebuchten Stundenkontingent abgebucht.

(4) Hat der Kunde ein festes Stundenkontingent gebucht, wird dem Kunden auf Anfrage das aktuell noch
verfligbare Stundenkontingent mitgeteilt. Es liegt ausschlieRlich in der Verantwortung des Kunden ein
Stundenkontingent mit den nach seiner Einschatzung erforderlichen Arbeitsstunden zu wahlen.

§4  Vergiitung, Rechnungsstellung, Zahlungsbedingungen

(1) Soweit nichts anderes vereinbart ist, ist die Leistung der Auftragnehmerin nach Zeit abzurechnen. Der
Stundenlohn der Auftragsnehmerin ergibt sich aus dem Auftrag und ist zuziiglich Spesen und Auslagen
in nachgewiesener und erforderlicher Héhe zu zahlen.

(2) Beilangerer Vertragsdauer hat die Auftragnehmerin das Recht, eine Anpassung der Verglitung geltend
zu machen, der Kunde ist verpflichtet, mit der Auftragnehmerin hierliber in Verhandlungen zu treten.

(3) Der Rechnungsbetrag ist umgehend nach Rechnungsstellung und ohne Abziige fallig.
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Die Auftragnehmerin wird Gber die erbrachten Leistungen eine priiffihige Rechnung stellen. Soweit
gesetzlich zuldssig nimmt die Auftragnehmerin die Kleinunternehmerregelung in Anspruch und weist
gemaR § 19 Abs. 1 UStG in der Rechnung keine Umsatzsteuer aus. Entfallen die Voraussetzungen fiir die
Anwendung der Kleinunternehmerregelung wird die Auftragnehmerin den Kunden hievon umgehend
in Kenntnis setzen und fortan die Umsatzsteuer in der Rechnung ausweisen.

Ist ein festes Stundenpaket vereinbart, ist die Zahlung sofern nicht anders schriftlich vereinbart, nach
Vertragsannahme und Rechnungsausstellung umgehend und ohne Abziige fallig (Vorkasse). Das
Stundenpaket kann unmittelbar nach Zahlungseingang in Anspruch genommen werden.

Nicht in Anspruch genommene Stunden aus einem Stundenpaket verfallen ersatzloch und kénnen
nicht in den folgenden Monat Ubertragen werden. Es liegt ausschlieRlich in der Verantwortung des
Kunden das fiir ihn passende Kontingent mit den nach seiner Einschatzung erforderlichen
Arbeitsstunden zu wahlen.

Nimmt der Kunde ein Angebotspaket an, das ein bestimmtes Ergebnis vorsieht bzw. ein bestimmtes
Projekt abbildet, ist sofern keine abweichende Staffelung vereinbart wurde, eine Anzahlung von 50 %
des Paketpreises zu leisten. Die Endsumme ist nach Vertragsende umgehend und ohne Abzige zur
Zahlung fllig. Individuelle Vereinbarungen sind hiervon ausgenommen.

Leistungen, die nicht in dem jeweiligen Paket enthalten sind, hat der Kunde zusatzlich nach den
vertraglich vereinbarten Stundensatzen zuziglich erforderliche Spesen und Auslagen zu vergiten und
sind umgehend nach Rechnungsstellung und ohne Abziige fallig.

Gesonderte Zahlungsbedingungen sind dem jeweils gliltigen Angebot zu entnehmen.

Die Auftragnehmerin ist dazu berechtigt dem Kunden E-Rechnungen im Format XRechnung zu
Ubermitteln. Der Kunde erklart sich mit der Zusendung von Rechnungen, Zahlungserinnerungen und
Mahnungen in elektronischer Form ausdrticklich einverstanden.

(10) Die Auftragnehmerin ist fur die Versteuerung und Abfiihrung etwaiger Sozialversicherungsbeitrage

selbst verantwortlich.

Verzug, Aufrechnung, Zuriickbehaltung

(1)

(2)

(3)

(4)

Der Kunde wird darauf hingewiesen, dass er spatestens 14 Tage nach Zugang der Rechnung in Verzug
gerat. Der Auftragnehmerin stehen die gesetzlichen Rechte, insbesondere der Zinssatz gem. § 288 Abs.
2 BGB und die Pauschale nach § 288 Abs. 5 BGB zu.

Sofern der Kunde mit der Bezahlung einer Rechnung in Verzug gerat, ist die Auftragnehmerin
berechtigt, die weitere Leistung bis zur Zahlung der Vergilitung oder Stellung einer ausreichenden
Sicherheit fiir die restliche Vergltung auszusetzen. Kommt der Kunde der Aufforderung zur Zahlung
oder Stellung einer Sicherheitsleistung nicht binnen angemessener Frist nach, ist die Auftragnehmerin
berechtigt, den Vertrag aus wichtigem Grund fristlos zu kiindigen. Weitergehende Anspriiche der
Auftragnehmerin bleiben davon unberiihrt

Der Kunde kann nur aufrechnen, wenn seine Gegenanspriiche rechtskraftig festgestellt, unbestritten
oder von der Auftragnehmerin anerkannt sind oder das Aufrechnungsrecht auf Rechten des Kunden
wegen nicht vollstdndiger oder mangelhafter Leistung aus demselben Vertragsverhaltnis beruht.

Zur Auslibung eines Zuriickbehaltungsrechts ist die Auftragnehmerin wegen samtlicher Forderungen
aus der Geschaftsverbindung zum Kunden befugt.
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Verhinderung, Termine, Fristen und héhere Gewalt

Bei Krankheit, Urlaub oder sonstiger Arbeitsverhinderung besteht kein Honoraranspruch.

Die Auftragnehmerin wird ihre Abwesenheit wegen Krankheit, Urlaub oder sonstigen Griinden dem
Auftraggeber unverziiglich mitteilen.

Ist der Auftragnehmerin die vertraglich geschuldete Erbringung eines Auftrags tatsachlich nicht
moglich, so hat sie den Kunden unverziiglich dariiber in Kenntnis zu setzen.

Fristen sind entsprechend des voraussichtlichen Arbeitsaufwandes angemessen zu setzen und
rechtzeitig bekannt zu geben. Sie gelten bis zu einer schriftlichen Rickbestatigung durch die
Auftragnehmerin als unverbindlich.

Vom Kunden angegebene Fristen kdnnen nur dann eingehalten werden, wenn dieser alle dafiir
notwendigen Informationen, Dokumente, Zugangsdaten und andere bendtigte Arbeitsmittel
zeitgerecht zur Verfiigung stellt. Werden diese Informationen nicht rechtzeitig zur Verfligung gestellt,
verldngert sich die Frist dementsprechend.

Die Auftragnehmerin kann Fristen verlangern, wenn sich Arbeitsauftrage als unvorhersehbar
umfangreicher erweisen oder der Kunde den Arbeitsauftrag nachtraglich erhoht.

Die Auftragnehmerin hat den Kunden schnellstmdglich Gber die Nichteinhaltung der Frist zu
informieren und eine neue voraussichtliche Frist anzugeben.

Hohere Gewalt, die die Auftragnehmerin ohne eigenes Verschulden voriibergehend daran hindert, die
Leistung zu einem eventuell vereinbarten Termin oder innerhalb einer eventuell vereinbarten Frist zu
liefern, verandern die Leistungszeiten um die Dauer der durch die Umstande bedingten
Leistungsstorung.

§7  Vertragsdauer und Kiindigung

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Wurde im Angebot eine feste Laufzeit vereinbart oder bucht der Kunde ein Stundenkontingent mit
fester Laufzeit, endet der Vertrag automatisch zum Laufzeitende. Eine Kiindigung ist in diesem Fall
ausgeschlossen.

Ist eine feste Laufzeit nicht vereinbart, kann der Vertrag von jeder der Parteien mit einer Frist von zwei
Wochen zum Monatsende schriftlich gekiindigt werden. Das Recht zur auRerordentlichen Kiindigung
wird hiervon nicht berihrt.

Kindigt der Kunde den Vertrag, werden die Leistungen der Auftragnehmerin anteilig bis zum
Wirksamwerden der Kiindigung abgerechnet. Dariiber hinaus ersetzt der Kunde der Auftragnehmerin
diejenigen Kosten, die ihr aus Anlass und zum direkten Zweck der Durchfiihrung des gekiindigten
Leistungsumfangs unter Beachtung der kaufmannischen Sorgfalt nachweislich entstanden sind und im
Rahmen des Zumutbaren nicht mehr vermeidbar waren oder sind (z.B. noch erforderliche
Datensicherungen).

Kiindigungen haben in schriftlicher Form (per E-Mail an kontakt@jasminsutter.de oder Post an die in
den AGB angegebene Adresse) zu erfolgen.

Vom Kunden nicht in Anspruch genommene oder abgelaufene Stundenkontingente werden nicht
gutgeschrieben.

Sollte die DRV-Bund die Sozialversicherungspflicht dieses Vertragsverhaltnisses feststellen, endet
dieses auch ohne Kiindigung mit Rechtskraft der Entscheidung / mit Bekanntgabe des Bescheides.
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Verschwiegenheit, Geheimhaltung und Datenschutz

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Die Auftragnehmerin verpflichtet sich, alle vom Kunden zur Verfligung gestellten Daten vertraulich zu
behandeln und nicht an Dritte weiterzugeben, es sei denn, dies ist zur Vertragserfiillung erforderlich
oder gesetzlich vorgeschrieben.

Sollte vom Kunden gewiinscht sein, Informationen an eine dritte Person (z. B. Steuerberater) zu
geben, ist dies vorab schriftlich festzulegen.

Die Schweigepflicht reicht fur Auftragnehmerin sowie Kunde unbegrenzt auch tber das Ende des
Vertragsverhaltnisses hinaus. Ausnahmen bestehen im Falle gesetzlicher Aussageverpflichtungen.

Die Auftragnehmerin verpflichtet sich zur Einhaltung aller relevanten Datenschutzgesetze,
insbesondere der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO), und umfangreiche SchutzmaRnahmen auf
technischer und personlicher Ebene einzusetzen.

Die Loschung personenbezogener Daten erfolgt nach den gesetzlichen Bestimmungen in der jeweils
geltenden Fassung.

Mitwirkungspflichten des Kunden

Der Kunde ist selbst dafiir verantwortlich, dem Auftragnehmer geniigend Arbeitsaufgaben zu
Ubermitteln, um das vom Kunden gebuchte Stundenkontingent aufbrauchen zu kénnen. Nicht in
Anspruch genommene Stunden aus einem Stundenpakt verfallen ersatzlos.

Der Kunde hat der Auftragnehmerin bei Ubermittlung eine Erklarung/Einweisung fiir den
Arbeitsauftrag sowie eine Information liber die gewlinschte Ausfihrungsweise und Lieferung des
Arbeitsergebnisses zu geben. AuRerdem hat er der Auftragnehmerin vor Auftragserteilung alle
Gesetze, Normen und sonstigen Vorschriften zu nennen, die die Auftragnehmerin fur die Erbringung
der Leistung beachten soll. Eine rechtliche Beratung oder Uberpriifung nimmt die Auftragnehmerin
nicht vor. Dafiir ist vom Kunden ein Rechtsanwalt einzuschalten.

Der Kunde stellt der Auftragnehmerin alle fir die Erbringung der Dienstleistungen notwendigen
Informationen, Unterlagen, Programme und Zugénge rechtzeitig zur Verfigung und hat Fristen
rechtzeitig bekannt zu geben.

Sollten Informationen, Unterlagen oder Vorlagen wie beispielsweise Zugange, Layouts oder
Handlungsanweisungen nicht rechtzeitig und vollstandig vorhanden sein, ist die Auftragnehmerin
berechtigt, mit der Leistung nicht zu beginnen. Vom Kunden zu vertretende Wartezeiten der
Auftragnehmerin werden wie Arbeitszeiten vergiitet, wenn eine anderweitige Beschaftigung nicht
moglich war.

Der Kunde hat dafiir Sorge zu tragen, dass elektronisch sowie postalisch oder persénlich Gibermittelte
Informationen und Dateien technisch einwandfrei funktionieren sowie frei von Viren sind. Schaden,
die aufgrund von vom Kunden ibermittelten fehlerhaften Daten und Dokumenten entstehen, sind
vollstdndig von diesem zu ersetzen bzw. zu begleichen.

Der Kunde ist verpflichtet, erforderliche Materialien in einem gangigen, unmittelbar verwertbaren
digitalen Format zu Gbergeben. Der Kunde stellt sicher, dass die erforderlichen Nutzungsrechte
eingerdumt werden, insbesondere auch Vervielfaltigungs-, Verbreitungs- und Bearbeitungsrechte im
fir die Dienste der Auftragnehmerin erforderlichen Umfang. Die Uberpriifung der rechtlichen
Zul3ssigkeit im Hinblick auf Immaterialgiiter- und Urheberrecht kann nur von einem Rechtsanwalt
vorgenommen werden und ist nicht Gegenstand des Auftrages.

Sofern der Kunde der Auftragnehmerin korperliche oder nicht kérperliche Gegenstdnde, insbesondere
Bild-, Text- oder Tondateien, zur Verfligung stellt, welche die Rechte Dritter verletzen, ist der Kunde
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verpflichtet, die Auftragnehmerin auf erstes Anfordern von jeglicher Inanspruchnahme Dritter frei zu
halten. Dies umfasst insbesondere auch die Kosten der Rechtsverfolgung.

Der Kunde ist verpflichtet, im Rahmen der Eigensicherung erforderliche Datensicherungen selbstandig
durchzufiihren, insbesondere auch vor Auftragsbeginn. Eine Haftung der Auftragnehmerin fir
verlorene Daten besteht insoweit nicht, als sie bei ordnungsgemafRer Datensicherung durch den
Kunden noch verfligbar waren.

Der Kunde ist damit einverstanden, dass die Auftragnehmerin die Leistung fiir den Kunden mit dessen
Name und Logo als Referenz benennt. AuBerdem ist der Kunde damit einverstanden, dass eine von
ihm abgegebene Bewertung bzw. ein Testimonial von der Auftragnehmerin auf deren Webseite und
Marketing-Materialien verwendet werden darf.

(10) Soweit der Kunde seine Informations- und Mitwirkungspflichten verletzt, ist der Kunde verpflichtet,

entsprechende Mehrkosten zu tragen. Die Auftragnehmerin haftet nicht fiir Schaden, die auf die
Verletzung von Mitwirkungspflichten oder auf die Uberlieferung falscher oder unvollstindiger
Informationen zurlickzufiihren sind.

§ 10 Urheberrechte

(1)

(2)

§11
(1)

(2)

(3)

Alle Urheber-, Nutzungs- und Verwertungsrechte, die aufgrund der Tatigkeit der Auftragnehmerin
entstehen, werden auf den Auftraggeber Gbertragen, soweit zwingende gesetzliche Bestimmungen
nicht entgegenstehen.

Die Ubertragung dieser Rechte ist durch die vereinbarte Vergiitung abgegolten.

Kommunikation, Bereitstellung von Arbeitsergebnissen

Die Auftragnehmerin ist berechtigt, die Kommunikation mit dem Kunden per Email zu fihren. Es wird
darauf hingewiesen, dass der Emailverkehr unverschlisselt erfolgt.

Kunde und Auftragnehmerin stimmen im Vorfeld die Kommunikationswege (z. B. Email, Telefon,
Messenger-Dienste) ab und einigen sich auf einen Ubertragungsweg der Arbeitsergebnisse (z. B.
Cloud-Plattform, Email). Sofern der Kontakt und die Ubertragung {iber eine unverschliisselte
Verbindung erfolgt, willig der Kunde in diese ein.

Der Auftragnehmer hat dafiir Sorge zu tragen, dass die libermittelten Dateien und Anhange fehlerfrei
funktionieren und frei von Viren sind. Fiir auf dem Ubermittlungsweg entstandene Verfilschung,
Verstimmelung oder sonstige Beschadigung besteht keine Haftung.

§12 Haftung

(1)

(2)

(3)

Die Auftragnehmerin haftet nur fiir Schaden, die auf Vorsatz oder grober Fahrlassigkeit beruhen. Das
Vorliegen von grober Fahrlassigkeit hat der unternehmerische Kunde zu beweisen.

In Fallen leichter Fahrlassigkeit ist eine Haftung der Auftragnehmerin fiir Sach- oder
Vermoégensschdden des Kunden ausgeschlossen.

Jegliche Haftung der Auftragnehmerin fiir Anspriiche, die auf Grund der von der Auftragnehmerin
erbrachten Leistung gegen den Kunden erhoben werden, wird ausdriicklich ausgeschlossen, wenn die
Auftragnehmerin ihrer Hinweispflicht nachgekommen ist oder eine solche fiir sie nicht erkennbar war,
wobei leichte Fahrladssigkeit nicht schadet. Insbesondere haftet die Auftragnehmerin nicht fir
Prozesskosten, Anwaltskosten des Kunden oder Kosten von Urteilsveréffentlichungen sowie fir
allfallige Schadenersatzforderungen oder sonstige Anspriiche Dritter. Der Kunde hat die
Auftragnehmerin diesbezliglich schad- und klaglos zu halten.
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Der Auftragnehmerin Glbernimmt keine Haftung flr Verzogerungen oder Leistungsausfille, die auf
héhere Gewalt oder andere unvorhersehbare Umstdnde zurlickzufiihren sind.

Schadensersatzanspriiche des unternehmerischen Kunden verfallen nach sechs Monaten ab Kenntnis
des Schadens; jedenfalls aber nach drei Jahren ab der Verletzungshandlung der Auftragnehmerin.
Schadenersatzanspriiche sind der Hohe nach mit dem Netto-Auftragswert begrenzt.

§ 13 Anwendbares Recht, Erfiillungsort und Gerichtsstand

(1)
(2)

(3)

Flr die Geschéaftsverbindung zwischen den Parteien gilt ausschlielich deutsches Recht.

Sofern nicht in der Auftragsbestatigung oder dem Vertrag anders vereinbart, ist der Geschaftssitz der
Auftragnehmerin Erflllungsort.

Als Gerichtsstand wird das fur den Sitz des Auftragnehmers zustdndige Gericht vereinbart. Ungeachtet
dessen ist die Auftragnehmerin dazu berechtigt den Kunden auch an seinem Wohn- oder Geschéftssitz

zu verklagen.

§ 14 Schlussbestimmungen

(1)

(2)

(3)
(4)

Beide Vertragsparteien bestatigen alle vertraglichen Angaben wahrheitsgetreu und nach bestem
Wissen und Gewissen zu machen.

Alle Nebenabreden, Anderungen oder Ergidnzungen der Geschiftsbeziehung bediirfen zu ihrer
rechtlichen Wirksamkeit der Textform. Dies gilt auch fiir die Aufhebung dieses Textformerfordernisses.
Mindliche Nebenabsprachen bestehen nicht.

Ist eine der obigen Bestimmungen unwirksam, so bleibt die Wirksamkeit der anderen Klauseln hiervon
unberihrt. Der Vertragsinhalt der unwirksamen Bestimmung richtet sich nach den gesetzlichen
Vorschriften.
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